
 

BUKU  

SOP PER JENIS LAYANAN 

DESA KARANGBAWANG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KECAMATAN REMBANG 

KABUPATEN PURBALINGGA 

 

 



SOP PER JENIS LAYANAN 

 

KTP 

KARTU TANDA PENDUDUK 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTO KOPI KK 

3. USIA MINIMAL 17 TAHUN 

 

 

KK 

KARTU KELUARGA 
A. PENGANTAR KETUA RT 

I. KK BARU 

a. FOTOKOPI SURAT NIKAH 

b. FOTOKOPI AKTA LAHIR 

c. FOTOKOPI IJAZAH TERAHIR 

d. BAGI PENDUDUK PINDAH DATANG MEMBAWA 

SURAT PINDAH DATANG. 

 

II. PECAH KK 
a. FOTO KOPI SURAT NIKAH 

b. FOTOKOPI AKTA LAHIR 
c. FOTO KOPI IJAZAH TERAHIR 
d. BAGI PENDUDUK PINDAH DATANG MEMBAWA 

SURAT PINDAH DATANG 
e. KK ASLI ORANG TUA (INDUK) 

 

III. PERUBAHAN KK 
a. KK ASLI 

b. FOTOKOPI DATA DUKUNG YANG AKAN 

DIRUBAH 

 

 

 

 

 



AKTA  

KELAHIRAN 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. SURAT KETERANGAN LAHIR DARI 

PUSKESMAS/RUMAH SAKIT 
3. SURAT KETERANGAN LAHIR DARI DESA (BREWIS) 
4. FOTOKOPI KK + ASLI 
5. FOTOKOPI KTP SUAMI ISTRI 
6. FOTOKOPI KTP 2 ORANG SAKSI 
7. FOTOKOPI SURAT NIKAH 

 

 

AKTA  

KEMATIAN 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. SURAT KETERANGAN KEMATIAN DARI RUMAH SAKIT 

BILA MENINGGAL DI RUMAH SAKIT 

3. SURAT KETERANGAN KEMATIAN DARI DESA 

4. FOTOKOPI KK + ASLI 

5. KTP ASLI (YANG MENINGGAL) 

6. KTP PELAPOR 

7. FOTOKOPI 2 ORANG SAKSI 

 

 

PENGANTAR MEMBUAT  

SKCK 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KK DAN KTP 

3. PAS FOTO 4X6 (8 LEMBAR) 

4. FOTOKOPI IJAZAH TERAHIR 

5. FOTOKOPI AKTA KELAHIRAN 

 

 

 

 

 



 

KETERANGAN 

DOMISILI 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KTP + KK  

 

PINDAH 

PENDUDUK 
I. ANTAR KABUPATEN/PROVINSI 

a. PENGANTAR KETUA RT 

b. KK+KTP ASLI 

c. FOTOKOPI AKTA KELAHIRAN 

d. FOTOKOPI IJAZAH TERAHIR 

e. FOTOKOPI SURAT NIKAH (BILA SUDAH MENIKAH) 

f. PAS FOTO 3X4 (4 LEMBAR) 

g. ALAMAT TUJUAN PINDAH LENGKAP 

 

II. ANTAR DESA/KECAMATAN 

a. PENGANTAR KETUA RT 

b. FOTOKOPI AKTA KELAHIRAN 

c. FOTOKOPI IJAZAH TERAHIR 

d. FOTOKOPI SURAT NIKAH (BILA DUDAH MENIKAH) 

e. PAS FOTO 3X4 (4 LEMBAR) 

f. ALAMAT TUJUAN PINDAH LENGKAP 

 

 

SPPT / PBB-P2 

I. PERUBAHAN DATA SPPT PAJAK 
a. PENGANTAR KETUA RT 

b. SPPT ASLI TAHUN BERJALAN 
c. FOTOKOPI SERTIFIKAT TANAH 
d. FOTOKOPI KTP 

 

II. PENERBITAN SALINAN SPPT PAJAK 
a. PENGANTAR KETUA RT 

b. MENUNJUKAN SPPT YANG LAMA 

 

 



 

KETERANGAN 

PENGHASILAN ORANG TUA 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KTP+KK 
3. FOTOKOPI SLIP GAJI ORANG TUA 

 

PENGANTAR 

NIKAH / NUMPANG NIKAH 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KTP + KK (PEMOHON DAN ORANG TUA) 

3. PAS FOTO 2X3 (6 LEMBAR) 

4. PAS FOTO 4X6 (4 LEMBAR) 

5. FOTOKOPI IJAZAH TERAHIR 

6. FOTOKOPI AKTA KELAHIRAN 

7. FOTOKOPI SURAT NIKAH ORANG TUA 

 

 

KETERANGAN 

AHLI WARIS 

1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KTP + KK (PEMOHON DAN SELURUH AHLI 

WARIS) 

3. FOTOKOPI SURAT KEMATIAN BILA DIPERLUKAN 

 

KETERANGAN 

USAHA/HARGA TANAH/KUR 
1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KTP 

3. FOTO USAHA 

 

 

 

 

 



SKTM – DTKS 
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU DATA 

KESEJAHTERAAN SOSIAL 

1. PENGANTAR KETUA RT 

2. FOTOKOPI KTP+KK 

3. FOTO RUMAH (TAMPAK DEPAN, SAMPING, DALAM) 

4. STRUK PEMBAYARAN LISTRIK TERAHIR 

 

 

SURAT PENGANTAR LAINYA 

 
a. BEDA NAMA 

b. KETERANGAN KEHILANGAN 

c. MENGURUS NPWP 

d. BELUM MENIKAH 

e. CERAI/RUJUK 

f. KETERANGAN PENSIUNAN 

g. DLL 

 

Syarat-Syarat 

h. PENGANTAR KETUA RT 

i. FOTO KOPI KK + KTP 

 

 


